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Strojnicka fakulta STU v Bratislave, Namestie slobody 17, Bratislava

v Bratislave 12.08.2016
Cislo: 4/2016

Clanok I
Uvodné ustanovenia

1. Smernica pre zabezpecenie obehu dokladov ma zabezpeclit’, aby sa prislusny uétovny
doklad vcéas dostal do ruk zamestnancovi zodpovednému za jednotlivé financné
a uctovné operacie, t.j. plynulost’ prac pri spracovani ictovnych operacii pri si¢asnom
zabezpeceni preukazatel'nosti, uplnosti, spravnosti a véasnosti pouzitia finanénych
prostriedkov.

2. Cielom smernice je dosiahnut’ maximalnu hospodéarnost’, efektivnost’, u€¢innost’ a ti€elnost’ pri
vynalozeni finan¢nych prostriedkov, s ktorymi SjF STU hospodari.

3. Smernica je zavizna pre Dekanat, pracoviska a ucelové zariadenia SjF STU, ktoré
doklady vyhotovuji, preskimaju a schvaluju.

Clanok II.
Definicia zakladnych pojmov

1. Uétovny doklad

Podl'a § 10 zdkona o Gctovnictve u€tovny doklad je preukdzateny zdznam, ktory musi

obsahovat’:

a) slovné a Ciselné oznacenie tictovného dokladu

b) obsah tétovného pripadu a oznacéenie jeho ucastnikov

c) peiiaznu sumu alebo xidaj o cene za merni jednotku a vyjadrenie mnoZstva

d) datum vyhotovenia G¢tovného dokladu

e) datum uskuto¢nenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom
vyhotovenia

f) podpis osoby zodpovednej za u¢tovny pripad v G¢tovnej jednotke
a podpisovy zaznam osoby zodpovednej za jeho zatctovanie

9) oznaCenie uctov, na ktorych sa uctovny pripad zauctuje v uctovnych jednotkéch
uctujucich v ststave podvojného uctovnictva.

2. U&tovné obdobie
Uttovné pripady sa zaznamenavaju v Gétovnictve zasadne do obdobia, s ktorym &asovo
a vecne suvisia. Ak tuto zdsadu nemozno dodrzat’, zauctuji sa do obdobia, ked’ sa tieto
skutoénosti zistili. Uétovnym obdobim je kalendarny rok.
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3. Nezdanovana (hlavna) ¢innost’ fakulty
Za nezdanovant (hlavnt) ¢innost’ sa povazuje dodavka pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
resp. ¢innost’ uvedena V zriad’ovacej listine prislusSného pracoviska ako aj dodanie sluzieb
a tovaru suvisiacich s touto ¢innost'ou.

4, Zdanovana (podnikatel’ska) ¢innost’ fakulty
Za zdanovanu (podnikatel’sk(1) ¢innost’ fakulty sa povazujt ¢innosti realizované pracoviskami
Vv suvislosti s realizaciou zmlav o dielo, projektov (pokial’ zmluva ku projektu neupravuje
inak), spoluprace s praxou, podrobne definované v Pravidlach pre vykonavanie
podnikatel'skej ¢innosti na STU ¢l. I11.

5. Nalezitosti faktary — dafiového dokladu:

- meno aadresu sidla dodavatela, ktory dodava sluzbu, ICO, DIC a jeho
identifika¢né Cislo pre DPH ak je platca DPH

- meno aadresu sidla, pripadne prevadzkarne prijemcu sluzby a jeho
identifika¢né Cislo pre DPH, pod ktorym sluzbu objednal

- poradové Cislo faktury

- datum ked’ bola sluzba dodan4 alebo datum , ked’ bola platba prijata

- datum vyhotovenia faktury

- rozsah a druh dodanej sluzby

- zaklad dane, jednotkovi cenu bez dane

- sadzbu dane, alebo idaj o oslobodeni od dane

- vySku dane v EUR (alebo v mene, v ktorej bola faktira vystavena).

6. Sankcie z neplnenia zavizkovych vzt'ahov
Sankcie z neplnenia zavidzkovych vztahov st napr. zmluvné pokuty, uroky z omeskania,
upomienky, penaliza¢né faktiry. Sankcie sa vztahuji vzdy ku konkrétnej cinnosti,
objednavke, zmluve o dielo, LLF.

Clanok 111.
Preskiumanie u¢tovnych dokladov

1. Preskiimanie uétovného dokladu je proces, ktory definuje formélne postupy tykajuce sa
kontroly ucétovnych dokladov z hladiska vecného, formdlneho a pripustnosti uctovne;j
operacie.

2. Uttovné doklady sa preskumaju zasadne pred ich zattovanim.

3. Vecné hladisko
a) Kontrola vecného hl'adiska spravnosti uc¢tovnych dokladov je kontrola spravnosti iidajov
obsiahnutych v uétovnych dokladoch. Ulohou tohto procesu je zistovanie suladu Gdajov
uvedenych na uctovnom doklade so skutocnost'ou (spravnost’ peniaznych ciastok, udajov
0 mnozstve, ¢iselna kontrola, doplnenie udajov v sulade s §70 zakona o DPH a pod.)
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b) Kontrola vecnej spravnosti sa vykonava prostrednictvom likvida¢ného listu faktury (d’alej
LLF), ktory je sucastou faktary. Vzor likvida¢ného listu zavdzného pre pouzitie je
Vv Prilohe 1, tejto smernice.

4. Zodpovednost’ za kontrolu vecnej spravnosti uc¢tovného dokladu

a) Za prevzatie dodavok, prac a sluzieb, ako aj za uplnost’ udajov podla predtlace LLF,
zodpoveda a zaroven ich overuje to pracovisko, ktoré prace a sluzby objednalo a prevzalo.
Veduci pracoviska je povinny vyznacit' v textovej Casti LLF na aky ucel bude dodavka
sluzit’, ¢o je tiez vyznaCené na objednavke sluzby, alebo tovaru (hlavnd nezdanovana
alebo podnikatel'skd zdanovana ¢innost’). Ak je dodavka urCenad pre obidva ucely, je
povinny uviest’ podiel podl'a predtlace.

b) Za spravne zaevidovanie hnutelného hmotného a nehmotného majetku, technického
zhodnotenia a modernizacie majetku zodpoveda zamestnanec oddelenia finan¢nej uétarne,
pokladni¢nej sluzby a spravy majetku (d’alej ,,OFUPSaSM*) zodpovedny za evidenciu
a spravu majetku v spolupraci s pracoviskom, ktory majetok nakupil.

C) Za spravnost rozpocétovych dispozicii LLF zodpovedaju zamestnanci Oddelenia rozpo¢tu
a financovania (d’alej ,,ORaF*).

d) Za uctovnu dispoziciu zodpoveda zamestnanec OFUPSaSM.

5. Formalne hPladisko
Kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov t.j. opravnenosti zamestnancov, ktori
operacie nariadili alebo schvalili a Uplnost’ nalezitosti predpisanych pre uctovné a danové
doklady vykonaju zamestnanci ORaF. Ak zistia nedostatky, je ich povinnostou tieto
prerokovat’ s prisluSnymi zamestnancami, ktori ich sposobili resp. vratit’ doklad na doplnenie.

6 Zodpovednost’ za kontrolu formalnej spravnosti i¢tovného dokladu

Za vc€asné vykonanie formalnej kontroly a dorucenie jednotlivych ultovnych dokladov
v ramci obehu zodpovedaju veduci pracovisk, ktori dodanie sluzieb a tovaru objednali.

Clanok 1V.
Procesné postupy

1. Tento c¢lanok upravuje procesné postupy tykajice sa jednotlivych typov Uctovnych
dokladov.

A. Dodavatel’ské faktiury

1. Dodavatel’ska faktira bola dorucena na Referat podatel’'ne

a) Dorucené faktury a suvisiace dokumenty zaeviduje zamestnanec podatelne do registra
doslej posty a ihned” doru¢i OFUPSaSM. Je povinna k faktire prilozit’ aj obalku, v ktorej
bola faktura zaslana.

b) Zamestnanec OFUPSaSM zodpovedny za evidenciu doslych faktar, zaeviduje faktaru v
EIS MAGION do knihy doslych fakttr, zdvizkov voci firmam, naskenuje ju so vSetkymi
prilohami a vyplni k faktire LLF a v ¢o najkratSom case, podl'a moZnosti eSte v ten isty
deni posle v elektronickej podobe na pracovisko, ktoré predmet fakturacie objednalo. Tym
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zahaji proces schvalovania faktiry. Ak faktura obsahuje formalne nedostatky, vrati ju
dodavatel'ovi.

Zamestnanec prislusného pracoviska zabezpeci vyplnenie vecnej Casti LLF.

Veduci pracoviska, ktoré prislusny tovar alebo sluzbu objednalo, potvrdi spravnost’
faktiry z hPadiska vecného a Ciselného, schvali pripustnost’ operacie.

Zamestnanec pracoviska vytla¢i LLF, dolozi vSetky nalezitosti faktiry (zmluvu,
objednavku, dodaci list alebo prijemku, zoznam ucastnikov a iné doleZité udaje pre
likvidaciu faktary). Veduci pracoviska je zodpovedny za urcenie charakteru dodavky
(hlavnd nezdanovana cinnost, podnikatel'skd zdanovana cinnost). Na LLF vyznaci
(odsuhlasi sulad s objednavkou ) zdroj financovania faktury, pripadni zmenu odévodni.
Je povinny, podla moznosti eSte vten isty den, najneskor 5 pracovnych dni pred
splatnostou dorucit’ vSetky stvisiace dokumenty ORaF.

V pripade, ak faktara je vyhotovena v inom ako Statnom jazyku, zamestnanec pracoviska
je povinny zabezpecit' jazykovy preklad faktiry do Statneho jazyka a to na osobitnej
prilohe k u¢tovnému dokladu a text potvrdit’ svojim podpisom.

Spracovanie dokumentu ORaF

a) Zamestnanec ORaF vykona kontrolu finanénych prostriedkov potrebnych na uhradu
faktary, posudi ¢i sa na predlozené dokumenty nevztahuji povinnosti vyplyvajuce z ¢l.
IV. odst. 6 tejto smernice o rieSeni $pecialnych pripadov. Ak zisti nedostatky, vrati
faktiru na doplnenie predkladajucemu pracovisku.

b) ORaF vykona formalnu kontrolu a odovzda doklady OFUPSaSM na zatctovanie.

¢) Na vsetkych trovniach bodu 1 treba zabezpecit’ financnu kontrolu v zmysle § 7 zakona
¢. 357/2015 o finan¢nej kontrole a audite a v stilade so smernicou dekana ¢. 3/2016.

Dodavatel’ska faktira bola dorucena na pracovisko prijimatel’a

Ak bola faktura doru¢ena na pracovisko objednavajuce si tovar alebo sluzby v stvislosti

S touto faktirou tak:

a) zamestnanec prislusného pracoviska odovzda ihned’ faktGru na zaevidovanie
zamestnancovi podatel'ne.

b) Dalej pokra¢uje obeh dokladu podl'a bodu A/1.

Spracovanie dokumentu OFUPSaSM

1. OFUPSaSM faktaru zauctuje, vyplni cast 10) na LLF afakturu so vSetkymi
dokladmi vrati na ORaF. Zamestnanec ORaF vyznaci v ¢asti 8) LLF rozpoctové
dispozicie, zabezpeci schvalenie konecnym schvalovatelom podl'a podpisového
poriadku SjF STU (dekan, prodekan, tajomnicka).

2. Zamestnanec OFUPSaSM zabezpegi uhradu cez Statnu pokladnicu (dalej SP), vytla¢i
vypisy z uctov, ktoré odovzda na zatctovanie .

VSeobecné ustanovenia

a) Vsetky operacie musia prebiehat’ plynule, faktiry vo svojom obehu prechadzaju
podatel'niou, ktora ich zapisuje do evidencie.

b) Je nepripustné faktury a doklady k nim bezdovodne zdrziavat’. Faktira riadne vybavena
sa musi vratit' na OFUPSaSM do 3 pracovnych dni, nakol'ko splatnost’ prechadza este
cez SP.
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¢) Splatnost’ faktur cez SP pre tuzemsky styk je 1 defi a2 pracovné dni pre cezhraniéne
platby. Ten isty postup pri overovani plati aj pre faktiry hradené z inych zdrojov (PC,
ZoD, projekty atd’.).

6. Specislne pripady

Evidencia fondovaného majetku

a) Zoznam majetku, ktory podlieha evidencii sa riadi Metodickym usmernenim ¢.15/2009-N
k ¢leneniu dlhodobého a drobného majetku v uctovnej a operativnej evidencii na STU.

b) V pripade ze sa jedna o majetok nutny k evidencii, veduci pracoviska, ktory pracu alebo
sluzbu objednal zabezpeéi, aby faktira so vSetkymi naleZitostami bola z pracoviska
dorucena zamestnancovi zodpovednému za evidenciu a spravu majetku a aby majetok bol
zaevidovany este pred doruc¢enim dokumentov na uhradu.

c) Evidencia majetku sa vztahuje na faktiry hradené z kapitalovych vydavkov a faktury
hradené z beznych prostriedkov za nakipeny DHM-F, DNM. Taktiez je potrebné evidovat
faktury, ktoré technicky zhodnocuju alebo modernizuji majetok. V tomto pripade musi
pracovisko na LLF uviest pdvodné inventarne cislo, ktorého majetku sa technické
zhodnotenie alebo modernizacia tyka.

d) Zamestnanec OFUPSaSM, zodpovedny za evidenciu aspravu majetku - majetok
zaeviduje a oklasifikuje, t.j. na LLF vyznac¢i druh majetku pripadne ¢islo G¢tu, na ktory ma
byt majetok zauctovany.

e) ORaF pri kontrole na zaklade ¢l. IV/A/2c skontroluje, ¢i boli dodrzané formalne postupy
definované v tomto ¢lanku.

Evidencia drobného hmotného majetku nefondovaného

a) Néakup drobného hmotného majetku nefondovaného (DHM-N) je v kompetencii
pracoviska t.j., ze prisluSné pracovisko si prideli na LLF inventarne Ccislo
k vyfakturovanému majetku a napiSe aj celkovi sumu v akej majetok prijalo do stavu
DHM-N, vratane podpisu zamestnanca zodpovedného za evidenciu majetku na prisluSnom
pracovisku.

b) Clenenie hnutelného majetku blizsie $pecifikuje metodické usmernenie R STU ¢islo
15/2009 - N.

B. Faktiry za dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotnv majetok

a. Obeh faktir dlhodobého hmotn¢ho a dlhodobého nehmotneho majetku sa riadi
ustanoveniami Clanku IV., bodu A a to v polozkach 1-5. Overovanie prebieha na LLF.
b. Meni sa procesny postup uvedeny v bode 6 — Evidencia majetku a to nasledovne:

Specidlne pripady:

Evidencia dlhodobého a drobného dlhodobého majetku

a. Dlhodoby majetok, drobny dlhodoby majetok ato hmotny aj nehmotny, hradeny
Z kapitdalovych prostriedkov alebo 7 beZnych prostriedkov prostrednictvom fondu
reprodukcie sa eviduje aZ na zdklade vyplneného tladiva ,,Zapis o prevzati stroja
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C.

alebo zariadenia®, ktory bude na zaklade dorucenej faktiry vystaveny zamestnancom
zodpovednym za evidenciu aspravu majetku, zaslany emailom na doplnenie
a podpisanie ucastnikovi preberacieho konania. Aby bolo mozné majetok zaevidovat’
a nasledne zauctovat, je nutné dorucenie zapisu o prevzati stroja v Styroch vytlackoch
zamestnancovi zodpovednému za evidenciu a spravu majetku a to v termine, ako nahle
sa zariadenie zaCne vyuzivat’, najneskor vSak do troch mesiacov od nakupu.

b. Kapitalové faktiry aich overovanie zabezpefuje ORaF. Jeho povinnost'ou je
zabezpecit’ ich overovanie na LLF priloZenych k faktiram. Po preskiimani
avyplneni LLF poverenym zamestnancom a po podpisani prikazcom (dekanom,
prodekanom a tajomnikom fakulty) sa kapitalova faktara vrati OFUPSaSM na tihradu.

Zamestnancovi zodpovednému za evidenciu a spravu majetku je nutné dorucovat’ vetky
faktary hradené z kapitdlovych prostriedkov, alebo z beznych prostriedkov cez fond
reprodukcie.

K rekonstrukciam a modernizécidm budovy k poslednej faktire dokoncenej investi¢nej akcie
prilozit’ preberaci protokol, resp. zmluvu, kolaudacny zapis alebo zapis o preberacom konani.

C. Odberatel’ské faktury

1.

Na zéklade uzatvorenej zmluvy alebo prijatej objednavky od odberatel'a vyhotovuje
povereny zamestnanec dekandtu faktaru v module Magion — Vydané faktary — POH,
pritom zodpoveda za vecnu a ¢iseln spravnost’ a uplnost’ udajov na faktuire.

Faktury musia obsahovat’ v§etky nalezitosti dafiového dokladu podl'a ¢l. 11, bod 5).

Vystavenu faktaru po vykonani zékladnej finan¢nej kontroly zamestnanec zodpovedny za
fakturaciu doruci na podpis dekanovi, pripadne nim splnomocnenej osobe.

Po podpisani faktury zamestnanec zodpovedny za fakturaciu zabezpeci odoslanie faktar
odberatel’'ovi a jedno vyhotovenie faktury s prisluSnymi prilohami (objednavka, zmluva,
atd’.) postiipi na OFUPSaSM na zatctovanie.

V pripade prijatia peniaznych prostriedkov na tcet, na ktoré sa nevystavuje faktura, je
povinny zodpovedny zamestnanec vydokladovat ich tucel apovod atieto doklady
odovzdat’ na OFUPSaSM (napr. prijem z projektov a pod.).

Zamestnanec zodpovedny za uctovanie odberatel'skych faktur zodpovedd za spravnu
predkontaciu faktiry z a¢tovného hladiska.

Za nezaplatené faktury v lehote splatnosti zasle zamestnanec OFUPSaSM Upomienku
(Priloha 7) .Po dvoch upomienkach cely spisovy material postlipi na vymahanie sudnou
cestou. Nakladanie s pohl'adavkami upravuje § 10 Zakona ¢.176/2004 Z. z. o nakladani
S majetkom verejnopravnych instittcii.
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2.

Clanok V.
Hotovostné platby

PeiiaZzné prostriedky v hotovosti v zmysle Zakona €. 659/2005 Z. z. o Statnej pokladnici
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov moZno pouzit’ na
uhradu:

a) miezd, platov, honorarov a ostatnych penaznych narokov

b) cestovnych nahrad

c) preddavkov vnutornym organizaénym jednotkam

d) nakupu pohonnych hmot

e) davok dochodkového zabezpecenia, nemocenského poistenia, nahrad za zdravotnu
starostlivost’, davok poistenia zodpovednosti za Skodu

f) ostatnych beznych vydavkov , ktorych objem nesmie prekro¢it’ ro¢ného rozpoctu
beznych vydavkov klienta s prihliadnutim na jeho zmeny v priebehu rozpoctového roka.

V ramci pokladni¢nej ¢innosti je stanoveny denny limit zostatku peiiaznych prostriedkov
v hotovosti v pokladnici, ktoré je stanovené R STU nasledovne:

a) 1000,-€

b) penazné prostriedky v cudzej mene 300,- €.

Vykonavanie inventarizacie penaznych prostriedkov v hotovosti Styrikrat do roka upravuje
zakon o uctovnictve ¢.431/2002 Z. z. v § 29.

Pre vykon Ccinnosti pokladnika, zamestnanca obstariavajiuceho drobny nakup je
organizacia povinna uzatvorit’ s zamestnancom dohodu o hmotnej zodpovednosti (d’alej
DOHZ - Priloha ¢. 5). Na kazdom pracovisku musi byt’ vedicim povereny pre vykon tejto
¢innosti minimalne jeden zamestnanec.

Doklady o realizovanom drobnom nakupe predklada zamestnanec, ktory pozaduje nakup
preplatit’ zamestnancom ORaF. Doklady je potrebné predlozit' na samostatnej prilohe,
doklady z registraénej pokladnice je potrebné pre zabezpecenie trvanlivosti uctovného
dokladu predkladat’ aj v kopii.

Zamestnanec ORaF doklady o drobnom nakupe zaeviduje v Magione a odosle na elektronické
schvalenie. Po schvédleni zodpovednymi zamestnancami a podpise kone¢nym
schvalovatel'om odovzda doklady na vyplatenie zamestnancovi OFUPSaSM.

A. Preddavky na drobny nakup

1.

Pracoviskdm sa moéZze poskytnut’:
- staly preddavok
- jednordzovy preddavok
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2. Staly preddavok je potrebné zuctovat’ do 5. dita nasledujiceho mesiaca bez ohl'adu na vysku
cerpania.

3. Jednorazovy preddavok sa poskytuje vo vynimoc¢nych pripadoch, na zéklade pisomne;j
ziadosti odsuhlasenej dekanom, alebo tajomnikom fakulty. Jednordzovy preddavok sa musi
zuctovat’ do 10 dni, pripadne podl'a terminu uvedom v ziadosti

4. Vyuctovanie sa predkladd na ORaF, ktoré potvrdi opravnenost’ pouzitia prostriedkov
a rozpise Cerpanie podl'a rozpoctovej klasifikacie.

5. Pokladni¢né bloky predajne predlozené na vyuctovanie musia obsahovat ndalezitosti
uctovného dokladu podla ¢lanku II, bod 1. tejto smernice.

6. Denny limit na drobny nédkup z dota¢nych prostriedkov je vo vyske 34 € a z inych zdrojov vo
vyske 34 €.

Clanok VI
Cestovné prikazy

A. Tuzemské pracovné cesty
1. Pri tuzemskych pracovnych cestach je mozno poskytnat’ preddavok na pracovnu cestu.

2. Podpisanu Ziadost' o poskytnutie preddavku na pracovnu cestu je potrebné dorucit’ na
OFUPSaSM  minimélne 5 pracovnych dni pred ndstupom na pracovni cestu .V pripade
nedostatkov je zamestnanec OFUPSaSM opravneny ziadost' vratit' na prepracovanie, pricom
Casova strata bude pripocitana v neprospech Ziadatel’a.

3. OFUPSaSM overi zdroj financovania pracovnej cesty apo odsthlaseni zodpovednymi
zamestnancami a vykonani zakladnej finan¢nej kontroly bude preddavok vyplateny Ziadatel'ovi
v pokladni alebo bude zaslany na jeho osobny ucet.

4. Preddavok na pracovnu cestu mozno poskytnut’ iba v pripade, Ze si zuc¢tované predchédzajuce
preddavky, ktoré boli prislusnému zamestnancovi vyplatené v predchadzajicom obdobi.

5. Pouzitie sukromnej platobnej karty zamestnanca na krytie vydavkov na pracovnej ceste je
mozné iba v pripade, Ze zamestnancovi bude preddavok zaslany na jeho osobny ucet. V pripade,
ze preddavok bude zamestnancovi poskytnuty hotovost'ou cez pokladiiu, finan¢né transakcie
vykonané sukromnymi platobnymi kartami nebudu akceptované a nebudt preplatené (Smernica
rektora €. 4/2016).

6. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit’ na
OFUPSaSM pisomné podklady a originaly dokladov potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty.
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7. OFUPSaSM spracuje doklady a vyplati cestovné nahrady na zaklade preukdzanych vydavkov
Vv zmysle platného zakona o cestovnych néhradach ato do 10 pracovnych dni od predloZenia
prislusnych dokladov zamestnancom.

B. Zahrani¢né pracovné cesty
1. Kazda zahrani¢na pracovna cesta musi byt vopred odsuhlasena vedenim SjF STU.

2. Pri zahraniénych pracovnych cestach je povinné poskytnut’ preddavok v mene EURo alebo
v mene krajiny, do ktorej sa cesta kona, ak prisluSnou menou banka disponuje.

3. Ziadost' o poskytnutie preddavku predklada prislusné pracovisko na OFUPSaSM minimélne 7
pracovnych dni pred nastupom na zahrani¢ni pracovnu cestu. V pripade nedostatkov v ziadosti
zamestnanec OFUPSaSM je opravneny ju vratit’ na prepracovanie.

4. Preddavok na zahranicni pracovnu cestu mozno poskytnut’ iba v pripade, Ze su zuctované
predchadzajtce preddavky, ktoré boli prislusnému zamestnancovi vyplatené.

5. OFUPSaSM overi zdroj financovania zahrani¢nej pracovnej cesty apo odsthlaseni
zodpovednym zamestnancami a vykonani zakladnej financnej kontroly bude preddavok
zamestnancovi vyplateny v pokladni alebo zaslany na jeho osobny ucet najneskor 1 pracovny deit
pred nastupom na zahrani¢nd pracovni cestu.

6. Pouzitie sukromnej platobnej karty zamestnanca na krytie vydavkov na pracovnej ceste je
mozné iba v pripade, ze zamestnancovi bude preddavok zaslany na jeho osobny ucet. V pripade,
ze preddavok bude zamestnancovi poskytnuty hotovostou cez pokladnu, finan¢né transakcie
vykonané sikromnymi platobnymi kartami nebudu akceptované a nebudu preplatené (Smernica
rektora €. 4/2016).

7. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po dni skoncenia zahrani¢nej pracovnej cesty
predlozit na OFUPSaSM pisomné podklady a origindly dokladov potrebné na vyuctovanie
pracovnej cesty.

8. OFUPSaSM spracuje doklady a vyplati cestovné nahrady na zaklade preukazanych vydavkov
v zmysle platného zakona o cestovnych nahradach ato do 10 pracovnych dni od predlozenia
prisluSnych dokladov zamestnanom.

Clanok VII.
Priprava, uzatvaranie a zverejiiovanie zmlav
na Strojnickej fakulte STU v Bratislave

1. Postupy stvisiace s administraciou zmlav pri priprave, Uzatvarani a zverejiovani zmliv na
Strojnickej fakulte STU v Bratislave musia byt v sulade so Smernicou rektora STU €. 7/2014-SR
z 17.9.2014.
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2. Zmluvy / dodatky / dohody uzatvarané za Strojnicku fakultu STU v Bratislave podpisuje len
dekan fakulty alebo nim povereny prodekan, s vynimkou najomnych zmluv / dodatkov k zmluve
uzatvaranych v zmysle Smernice rektora ¢. 9/2013 — SR v zneni dodatku ¢. 1 z 7.4.2015.

3. Vsetky zmluvy sa pred ich predlozenim na podpis dekanovi / poverenému prodekanovi
pripomienkuju a prechadzaju zakladnou finan¢nou kontrolou v zmysle Smernice dekana ¢. 3/2016
zo dna 27.07.2016 (s vynimkami uvedenymi v Smernici rektora STU ¢. 7/2014-R z 17.9.2014,
Clanok 4, body 4 a 5). V pripade ndgjomnych zmlav pripomienkuje pravny a organizaény Gtvar
Rektoratu STU na ,,Spisovom obale zmluvy / dodatku k zmluve STU* (Priloha ¢. 1 Smernice
rektora STU ¢. 7/2014-R z 17.9.2014) a predkladatel'om je dekan.

4. K ngjomnym zmluvam sa nevyjadruje prorektor a osoba zodpovedna za oblast’ verejného
obstardvania.

5. Pripomienky k zmluve sa vyznacia na doklade ,,Spisovy obal zmluvy / dodatku k zmluve*
(Priloha ¢. 2 Smernice rektora STU €. 7/2014-R z 17.9.2014).

6. V podmienkach Strojnickej fakulty STU v Bratislave sa na ,,Spisovy obal zmluvy / dodatku
k zmluve* povinne vyjadruju predkladatel’ zmluvy, vedici ustavu predkladatela zmluvy,
zamestnanec Utvar verejného obstardvania, tajomnik fakulty a dekan fakulty.

7. Za vyhotovenie ,,Spisového obalu zmluvy / Dodatku k zmluve* zodpoveda kontaktna osoba: za
verejné obstaravanie zamestnanec Utvaru verejného obstaravania, za zmluvy k projektom
zamestnanec Utvaru vedecko-vychovnych ¢innosti a ostatné zmluvy zamestnanec URFCaEP.

8. Zmluvy na podpis predklada kontaktna osoba vzdy s prislusSnym spisovym obalom zmluvy
a s pasportom zmluvy (Priloha ¢. 3 Smernice rektora ¢. 7/2014-SR z 17.9.2014).

Clanok VIII.
Spracovanie platov a dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1.V pripade prijatia zamestnanca do pracovného pomeru
a) Utvar personalnych a socialnych ¢innosti (d’alej len UPaSC) pripravi podklady stvisiace
S prijimacim konanim:
- pracovné zmluvy;
- osobné udaje;
- interny doklad s oznacenim prisluSnej zdravotnej poistovne a Cisla osobného uctu
zamestnanca;
- zaregistruje zamestnanca najneskor den pred zacatim vykonu prace v Socidlnej
poistovni,
- zaregistruje zamestnanca do prislusnej zdravotnej poistovne;
- zaregistruje zamestnanca do stravovacieho systému STU;

b) Zamestnanec Oddelenia ekonomiky prace a miezd (d’alej OEPaM) zatriedi zamestnanca
do prislusnej; platove; triedy na zaklade pracovnej naplne, vypracovanej nadriadenym
zamestnancom a platového stupna na zaklade zapocitanej odbornej praxe a  urci zdroj
financovania. Na zaklade pripravenych dokladov vyda dekan fakulty rozhodnutie o plate.
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¢) Platy zamestnancov na zaklade uzatvorenych pracovnych zmlav sa spracovavaji na zaklade
podkladov z jednotlivych pracovisk fakulty.
Zamestnanec UPaSC  pripravi evidenciu dochadzky zamestnancov, potvrdenia o pracovnej
neschopnosti, navstevy zdravotnych zariadeni a iné doklady suvisiace s evidenciou dochadzky;

d) Vsetky podklady na spracovanie platov predklada OEPaM povereny zamestnanec pracoviska

priebezne pocas celého mesiaca podla aktudlneho terminového kalendéara na spracovanie platov
na STU.

2. V pripade uzatvorenia dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru , t|.
dohody 0 vykonani prace (d’alej ,, DOVP* — Priloha 2) ,dohody o pracovnej ¢innosti (d’alej DOPC-
Priloha 3) a dohody o brigadnickej praci $tudentov (DOBPS — Priloha 4) postupujeme v zmysle
Smernice dekana ¢. 3/2013.

a) V pripade zamestnancov zamestnanych na zaklade DOVP, DOPC a DOBPS zamestnanec
OEPaM po obdrzani dekanom podpisanej dohody:
- zaregistruje zamestnanca do Socialnej poistovne a prislusnej zdravotnej poistovne
- pripravi platobné prikazy.

3. UVVC predklada vietky podklady na spracovanie platov OEPaM na daliie spracovanie
priebezne.

4. Zamestnanec OEPaM na zaklade predlozenych podkladov vykond mesacnu uzavierku
a vystavi :
a) mzdovu rekapitulaciu

b) mzdovu rekapitulaciu pre $tatnu pokladiu

C) vyplatnt listinu

d) vyplatné pasky

e) pripravi bankovy prevod platov na osobné ucty zamestnancov

f) pripravi bankovy prevod odvodov:
Danovému uradu
Socialnej poist'ovni
zdravotnym poistovniam
doplnkovym déchodkovym spolo¢nostiam
Odborovému zvizu SjF
LITE
RSTU /stravovanie/
SjF STU / zrazky za gastro listky /
inym organizaciam podla sidnych a exekuénych prikazov

12
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5. OEPaM vyhotovi podklady
a) pre ORaF vyhotovi mzdovi rekapitulaciu pre $tatnu pokladiiu, zamestnanec oddelenia
urobi klasifikdciu udajov podla platnej rozpoctovej klasifikdcie a vyznaci zdroj
financovania Zamestnanec OFUPSaSM, zodpovedny za styk s bankou zabezpeci prevod
finan¢nych prostriedkov z jednotlivych zdrojov (4¢tov) na mzdovy ucet SjF STU

b) pre OFUPSaSM vyhotovi bankové prevody na CD nosici, zamestnanec zodpovedny za
styk s bankou vykona bankovy prevod cez SP

c) pre Socialnu poistovitu vykona prevod mesacného vykazu poistného s prilohou
elektronicky cez portal Socialnej poistovne

d) pre zdravotné poist’ovne vykona prevod mesacnych vykazov s prilohou elektronicky

6. Zamestnanec OEPaM odovzda OFUPSaSM:
- podrobni mzdovu rekapitulaciu,
- mzdovu rekapitulaciu pre $tatnu pokladiiu podl'a zdrojov financovania;
- finan¢nu rekapitulaciu (za aktualny mesiac a sumarnu);
- odvody za zamestnavatel'a podl'a zdrojov financovania;
- original bankovych prevodov (platov na osobné Géty, odvodov za aktualny mesiac);
- fotokopiu mesaénych vykazov do prislusnych poistovni; a doplnkovych
dochodkovych spolocnosti;
- zoznam platobnych prikazov za aktualny mesiac.

Clanok IX.
Verifikacia a kontrola dokumentov a §pecidlne ustanovenia

1. Vsetky vystupy pri mesacnej uzavierke vyplat potvrdi svojim podpisom zamestnanec OEPaM,
veduci OEPaM, tajomnik a dekan fakulty .

2. Vyplata platu v hotovosti sa vykonava vo vynimo¢nych pripadoch, kedy zamestnanec 3 dni
dopredu predlozi pisomnu ziadost mzdovej uctdrni. Na zdklade odsuhlasenia zamestnanec
OEPaM spracuje apredlozi zalohova listinu podpisant dekanom fakulty do pokladne.
Pokladnicka zabezpe€i vyber hotovosti v banke. Prevzatie zalohy potvrdi prijemca svojim
podpisom na zalohovej listine.

3. Vsetky uctovné doklady suvisiace s prijatim zamestnanca do pracovného pomeru a SO

spracovanim platov a odmien na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru prechadzaji zékladnou finan¢nou kontrolou v zmysle smernice dekana ¢. 3/2016.
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Clanok X.
Zavereéné ustanovenia

1. Touto Smernicou sa rusi Smernica dekana ¢. 1/2008 zo dia 27.12.2007

2. Akékol'vek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat’ len ¢islovanymi dodatkami
K tejto smernici podpisanymi dekanom.

1. Tato smernica nadobtda platnost” diiom 20.09.2016.

doc. Ing. Branislav Hu¢ko, PhD.
dekan fakulty

Zoznam priloh:

Priloha 1: LLF

Priloha 2: DOVP (formular DOVP, FK, vykaz o odprac. hodinach, potvrdenie
0 vykonani prace)

Priloha 3: DOPC (formular DOVP, FK, vykaz o odprac. hodinach)

Priloha 4: DOBPS (formular DOVP, FK, vykaz o odprac. hodinach)

Priloha 5: Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Priloha 6: Faktira

Priloha 7: Upomienka
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